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SEDOS VYTAUTO MAČERNIO GIMNAZIJOS
BUHALTERIO VIEŠIESIEMS PIRKIMAMS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS Nr. 31
I. SKYRIUS
                                                 BENDROJI  DALIS
1. Sedos Vytauto Mačernio gimnazijos buhalterio viešiesiems pirkimams pareigybė yra 
priskiriama specialistų grupei. 

            2. Pareigybės lygis: buhalteris viešiesiems prikimams priskiriamas B lygio pareigybei.

            3. Pareigybės paskirtis: tinkamai organizuoti  ir vykdyti viešuosius pirkimus, tinkamai tvarkyti vyr. buhalterio paskirtus buhalterinius dokumentus.
            4. Pavaldumas: buhalteris viešiesiems pirkimams pavaldus gimnazijos direktoriui.

II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
            5. Buhalterio viešiesiems pirkimams  pareigybei būtins ne žemesnis kaip aukštesnysis išsilavinimas, pareigybė  yra skirta – užtikrinti tikslų ir teisingą gimnazijos buhalterinės apskaitos,  viešųjų pirkimų organizavimą ir atlikimą Viešųjų pirkimų įstatymo ir gimnazijos viešųjų pirkimų taisyklių nustatyta tvarka.
            6. Išmanyti, Viešųjų pirkimų įstatymus, Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, Viešųjų pirkimų tarnybos nuostatus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius viešųjų pirkimų organizavimą, išmanyti gimnazijos  viešųjų pirkimų  organizavimo tvarką, dokumentų registravimo, laikymo bei saugojimo klausimus, savo veikloje vadovautis viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartais, kitais teisės aktais reglamentuojančiais apskaitą ir finansinę atskaitomybę, darbo sutartimi, šia pareigine instrukcija, direktorės įsakymais, vidaus tvarkos taisyklėmis, taip pat jo veiklą reglamentuojančiais etikos kodeksais, jei gimnazijos aktai neprieštarauja Lietuvos Respublikos teisės aktams.

            7. Išmanyti lietuvių kalbos ir raštvedybos taisykles, kalbos kultūros, dokumentų, atiduodamų saugoti į archyvą, įforminimo ir registravimo reikalavimus, naudotis kompiuterinėmis programomis MS Word,  MS Excel, Internet Explorer.

            8. Mokėti analizuoti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti apibendrinimus bei išvadas, sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu.      

            9 . Mokėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbą. 

            10. Būti pareigingam, darbščiam, diplomatiškam, sugebėti priimti sprendimus, bendradarbiauti ir dirbti komandoje. 

            11. Buhalteris viešiesiems darbams privalo:
11.1. Nenaudoti ir neplatinti nelegalios programinės įrangos ar teisėtai įsigytos programinės įrangos nenaudoti neteisėtai;
11.2. neplatinti informacijos, laikomos gimnazijos komercine ar tarnybine paslaptimi;
11.3. tausoti gimnazijos nuosavybę;
11.4. laikytis darbo saugos, priešgaisrinės saugos, elektrosaugos reikalavimų.
12. Buhalterį  viešiesiems pirkimams į darbą priima ir iš jo atleidžia gimnazijos direktorė.
13. Kai darbuotojo nėra darbo vietoje (dėl ligos, atostogų, komandiruotės ar pan.), jo pareigas laikinai eina kitas  direktorės  paskirtas  darbuotojas.
14. Darbuotoją priimant į darbą, su juo sudaroma rašytinė visiškos materialinės atsakomybės sutartis.
                                              III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
15. Tvarko bendrą atsargų, trumpalaikio turto apskaitą: apyvartos žiniaraščiuose surašo mėnesio apyvartą, išveda mėnesio pradžiai likučius, kas ketvirtį suderina  su materialiai atsakingų asmenų vedamomis apskaitos knygomis.
16. Dalyvauja darant metines ir periodines inventorizacijas,  pildo inventorizacijai skirtas formas, tikrina su buhalteriniais įrašais.
17. Kiekvieną mėnesį pildo  darbuotojų atlyginimų korteles pagal  darbo užmokesčio priskaitymo žiniaraščius.
18. Išrašo vairuotojui kelionės lapus, kontroliuoja kiekinius ir suminius benzino suvartojimo ir nurašymo įrašus.
19. Vykdo einamąją finansų kontrolę.
20. Pasibaigus metams sutvarko ir atiduoda archyvui darbuotojų darbo užmokesčio korteles ir buhalterinės apskaitos dokumentaciją.
21. Tinkamai saugo jo žinioje esančius buhalterinius dokumentus, gimnazijos  nustatyta tvarka juos perduoti gimnazijos archyvui.
22. Vykdo  kitus, susijusius su tiesioginėmis buhalterės pareigomis, vyriausiojo buhalterio nurodymus.
23. Organizuoja ir vykdo gimnazijos  prekių, paslaugų ir darbų viešųjų pirkimų procedūras.

24. Teisės aktų nustatyta tvarka rengia gimnazijos viešųjų pirkimų skelbimus, viešojo pirkimo procedūrų ataskaitas bei įvykdytų ar nutrauktų pirkimo sutarčių ataskaitas apie vykdytus viešuosius pirkimus ir teikia juos Viešųjų pirkimų tarnybai prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės.

25. Rengia per finansinius metus įvykdytų mažos vertės pirkimų ataskaitą ir ją Viešųjų pirkimų įstatymų nustatyta tvarka pateikia Viešųjų pirkimų tarnybai, bei sudaro  metinius gimnazijos  prekių, paslaugų ir darbų viešųjų pirkimų planus. Metų eigoje registruoja pirkimus vykdytų pirkimų žurnale, reikalui esant koreaguoja ar paruošia naujas gimnazijos viešųjų pirkimų taisykles, suderinus su gimnazijos direktore, tvirtina VPT IS.

26. Dirba su CVP IS bei organizuoja, bei vykdo elektroninius pirkimus.

27. Rengia konkurso sąlygas ir patededa parengti pirkimų iniciatoriams technines specifikacijas prekių, paslaugų ir darbų viešiesiems pirkimams.
28. Dalyvauja Viešojo pirkimo komisijos darbe, taip pat nagrinėjant įmonių, įstaigų, bei kitų juridinių asmenų apeliacijas, skundus, raštus viešųjų pirkimų klausimais.

29. Konsultuoja  gimnazijos  darbuotojus viešųjų pirkimų klausimais.

30. Rengia gimnazijos  vardu sudaromas  pirkimo  - pardavimo sutartis, koordinuoja jų vykdymą, veda sutarčių registrą.
31. nutraukus su įstaiga darbo santykius, gimnazijos direktoriui (arba jo paskirtam asmeniui) perduoda visą turimą dokumentaciją, pinigines bei materialines vertybes, tai įforminant perdavimo – priėmimo aktu.
IV SKYRIUS

MOKINIŲ SAUGUMO UŽTIKRINIMAS

32. Buhalteris viešiesiems pirkimams, įtaręs ar pastebėjęs žodines, fizines, socialines patyčias, smurtą:

32.1. nedelsdamas įsikiša ir nutraukia bet kokius tokį įtarimą keliančius veiksmus;
32.2. primena mokiniui, kuris tyčiojasi, smurtauja ar yra įtariamas tyčiojimusi, gimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;
32.3. raštu informuoja patyrusio patyčias, smurtą mokinio klasės auklėtoją apie įtariamas ar įvykusias patyčias;
33. esant grėsmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi į pagalbą galinčius suteikti asmenis (tėvus (globėjus, rūpintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktorių) ir/ar institucijas (pvz.: policiją, greitąją pagalbą ir kt.).
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34. Buhalteris viešiesiems pirkimams, įtaręs ar pastebėjęs patyčias kibernetinėje erdvėje arba gavęs apie jas pranešimą:
34.1. esant galimybei išsaugo vykstančių patyčių kibernetinėje erdvėje įrodymus ir nedelsdamas imasi reikiamų priemonių patyčioms kibernetinėje erdvėje sustabdyti;
34.2. įvertina grėsmę mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi į pagalbą galinčius suteikti asmenis (tėvus (globėjus rūpintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktorių) ar institucijas (policiją);
34.3. pagal galimybes surenka informaciją apie besityčiojančių asmenų tapatybę, dalyvių skaičių ir kitus galimai svarbius faktus;
34.4. raštu informuoja patyčias patyrusio mokinio klasės auklėtoją apie patyčias kibernetinėje erdvėje  ir pateikia įrodymus (išsaugotą informaciją);
34.5. turi teisę apie patyčias kibernetinėje erdvėje pranešti Lietuvos Respublikos ryšių reguliavimo tarnybai pateikdamas pranešimą interneto svetainėje adresu www.draugiskasinternetas.lt.
V.  ATSAKOMYBĖ

35. Gimnazijos buhalteris viešiesiems pirkimams  už darbo drausmės pažeidimus, už funkcijų nevykdymą ar netinkamą  jų vykdymą atsako Lietuvos Respublikos darbo kodekso tvarka bei kitų teisės aktų nustatyta tvarka.

           36. Pareigybės aprašymas gali būti keičiamas ar papildomas keičiantis įstatymams, kitiems teisės aktams.
_____________________
 Susipažinau, supratau ir įsipareigoju vykdyti: 

__________________________________________
(vardas, pavardė, parašas)

___________________________________________
(data)
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